00238879; NIP R34-112-41-15 Zarzadzenie nr 4/2025
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 2 im. Adama Mickiewicza w Lowiczu
z dnia 21 listopada 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowieri publicznych
o wartosci mniejszej niz 130 000,00 7t w Szkole Podstawowej nr 2 im. Adama Mickiewicza
w Lowiczu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U z 2024, poz. 1465 z pdzn. zm.) w zwiazku z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024, poz. 1530 ze zm.) oraz art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 11 wrzednia 2019 r. Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz. U. z 2024, poz. 1320 z
pozn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamdéwieh publicznych o wartosci mniejszej niz
130 000,00 zt w Szkole Podstawowej nr 2 im. Adama Mickiewicza w Lowiczu, ktory stanowi
zalacznik do Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Szkoty Podstawowej nr 2 im. Adama Mickiewicza
w Lowiczu do =zapoznania si¢ ztredcig niniejszego Zarzadzenia oraz do $cistego
przestrzegania jego postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Szkoty
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REGULAMIN
udzielania zamowien publicznych o warto$ci mniejszej niz 130 000 zlotych

w Szkole Podstawowej nr 2 im. Adama Mickiewicza w Lowiczu

§1

1. Zamoéwienia, ktérych warto$¢ szacunkowa jest mniejsza niz 130 000,00 ziotych,
dokonywane s3 z pominieciem trybéw postepowania okre$lonych w ustawie z dnia
11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych, zwang dalej ustawa.

2. Postepowanie w sprawie zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzone jest przez
pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za jego realizacje, w spos6b celowy
i oszczedny z zachowaniem zasady nalezytej staranno$ci i uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow.

3. Podstawg ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez
pracownika merytorycznego z nalezytg starannoscia.

4. Osoba dokonujgca ustalania szacunkowej warto$ci zamoéwienia nie moze, w celu
unikniecia stosowania przepiséw ustawy dzieli¢ zamdéwienia na czesci lub zanizac
jego wartoSci.

5. Dla ustalenia czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamoéwieniem,
czy tez odrebnymi zamodwieniami nalezy postugiwac sie w szczegoélno$ci takimi
kryteriami jak tozsamo$¢ przedmiotowa zamodwienia (dostawy, ustugi, roboty
budowlane tego samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniu), tozsamo$¢ czasowa
zamoOwienia (mozliwe udzielenie zamdéwienia w tym samym czasie) i tozsamos¢
podmiotowa zamdéwienia (mozliwo$¢ wykonania przez jednego wykonawce).

6. Warto$¢ szacunkowg zamoéwienia ustala pracownik merytoryczny dokonujacy
wydatku, dokumentujgc czynno$¢ w formularzu stanowigcym zatgcznik
do Regulaminu.

7. Postepowanie majgce na celu wyboér wykonawcy jest jawne.

8. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwo$¢ odstgpienia od stosowania
zasad okreslonych w Regulaminie. Uzasadnienie odstgpienia od stosowania zasad
zamieszcza sie w formularzu stanowigcym zatgcznik do Regulaminu.

9. Postanowien regulaminu nie stosuje sie do zaméwien o wartoéci do 5 000,00 zt.

§2
Podstawe do dokonywania wydatkéw okre§lonego rodzaju stanowi plan finansowy
Szkoty Podstawowej nr 2 im. Adama Mickiewicza w L.owiczu na dany rok budzetowy.



§3

. Procedury udzielania zaméwien okreslone w niniejszym regulaminie dotycza:

1) zaméwien o wartosci szacunkowej netto od 5 000,00 zt do 30 000,00 zt;

2) zamowien o warto$ci szacunkowej netto powyzej 30 000,00 zt, ale mniejszej niz
130 000,00 zt.

. Pracownik dokonujacy wydatkowania $rodkéw publicznych obowigzany jest

udokumentowa¢ kazde postgpowanie o wartosci od 5000,00 zt do mniej niz

130 000,00 zt na druku ,Formularza dokumentujgcego udzielenie zaméwienia

o warto$ci mniejszej niz 130 000,00 zt”, stanowigcym zatgcznik do Regulaminu.

. ,Formularz dokumentujacy udzielenie zaméwienia o wartoéci mniejszej niz

130 000,00 zt” stanowi podstawe zawarcia umowy w sprawie udzielenia zamoéwienia.

. Do uméw zawieranych w sprawach zaméwienia, ktérych wartoéé przekracza kwote

5000,00 zt, a nie przekracza kwoty 130 000,00 z} stosuje sie ogélne przepisy

0 zawieraniu uméw z ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny

(t.jDz.U.z 2024 r. poz. 1061 z p6Zn. zm.).

- Zaméwienia o warto$ci szacunkowej od 5 000,00 zt do 30 000,00 zt realizowane sa

w trybie zamowienia pisemnego, z uwzglednieniem art. 78! Kodeksu Cywilnego.

. ZamoOwienia o wartosci szacunkowej powyzej 30000,00 zl, ale mniejszej niz

130 000,00 =zt realizowane sg w trybie zamdéwienia pisemnego, ale dokonanie

wydatku powinno by¢ poprzedzone dodatkowo procedurg opisana w §4 Regulaminu.

. W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie, istotne okolicznosci zwigzane

z realizowaniem zamowienia, takie w szczegdlnosci jak: jego wartodé, przedmiot,

termin realizacji, sposéb wykonania i odbioru, okres gwarancji, zaplata
wynagrodzenia, sposéb rozlicze i terminy ptatnosci, przewidywane kary umowne.
§4

. Przy dokonywaniu wszelkich wydatkéw ze $rodkéw publicznych, ktérych wartoéé
zamOwienia zawiera sie w przedziale powyzej 30000,00 zi, ale mniejszej niz
130 000,00 zt, pracownik odpowiedzialny za dokonanie wydatku WSzZczyna
procedure realizacji danego zamowienia na zasadach okreslonych w niniejszym
paragrafie.
. Pracownik odpowiedzialny za dokonanie wydatku jest zobowigzany do zastosowania
jednej z wymienionych nizej procedur;
1) zamieszczenia ogloszenia o udzielanym zaméwieniu na stronie podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 2 im. Adama Mickiewicza
w Lowiczu:
a) w przypadku ustug i dostaw na min. 7 dni przed terminem sktadania ofert;
b) w przypadku robét budowlanych na min. 14 dni przed terminem sktadania ofert.
2) wystgpienia z zaproszeniem do sktadania ofert, do min. trzech wykonawcow,
z zachowaniem terminéw okre§lonych w pkt.1) lita) i b).

§5
- Ogtoszenie o zamowieniu oraz zaproszenie do skfadania ofert, o ktorych mowa
w §4 ust. 2 pkt 1, powinno zawiera¢ co najmniej:



5.

6.

G.

1) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych
do poszczegdlnych kryteriéw oceny ofert oraz opis sposobu przyznawania
punktdéw za spetnienie danego kryterium oceny ofert, ktéry nie utrudnia uczciwej
konkurencji oraz zapewnia rbéwne traktowanie wykonawcéw w przypadku
okres$lenia wiecej niz jednego kryterium oceny ofert,

2) wskazanie sposobu, miejsca i terminu sktadania ofert,

3) wskazanie przestanek odrzucenia oferty,

4) okre$lenie warunkéw zmian umowy o ile przewiduje sie mozliwos$é dokonania
takiej zmiany.

Okres$lenia przedmiotu zamowienia:

1) dokonuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie
doktadnych i zrozumialych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania
i okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty,

2) nie odnosi sie do okreslonego znaku towarowego, patentu, pochodzenia, Zrodia lub
szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez
konkretnego wykonawce, chyba Ze takie odniesienie jest uzasadnione zadaniem
i zostal okreslony zakres rownowaznosci.

. Okreslenie przedmiotu zamdwienia powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu

w planie finansowym Szkoty Podstawowej nr 2 im. Adama Mickiewicza w Lowiczu.

. Przed uptywem terminu sktadania ofert zamawiajacy moze zmieni¢ tre$¢ ogloszenia.

W zmienionym zapytaniu ofertowym przedtuzony zostanie czas skltadania ofert
o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach, o ile przedtuzenie tego terminu
jest konieczne z uwagi na istotng zmiane zapytania, w szczegdlnosci w zakresie opisu
zadania, warunkéw udziatu w postepowaniu czy kryterium oceny ofert.

Wykonawcy sktadaja oferty z zachowaniem formy pisemne;j:

1) W sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 2 im. Adama Mickiewicza w Lowiczu;

2) z wykorzystaniem komunikacji elektronicznej w sposéb wskazany w zapytaniu.

Podczas oceny ztozonych ofert dopuszcza sie stosowanie procedury odwréconej,

w ktérej zamawiajacy najpierw ocenia oferty pod katem kryteriéw oceny, a dopiero

potem weryfikuje, czy wykonawca, ktérego oferta zostata najwyzej oceniona, nie

podlega wykluczeniu i spelnia warunki udziatu w postepowaniu.

Tres¢ oferty musi odpowiadac tredci zaproszenia do skladania ofert. Mozliwe jest

jednokrotne wezwanie wykonawcy do uzupetnienia, poprawienia lub wyja$nienia

treéci ztozonej oferty.

Udzielenie zamdwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej

waznej oferty.

Zamawiajgcy Zzobowigzany jest do:

1) udzielenia zaméwienia w sposéb zapewniajgcy przejrzystosc, rowne traktowanie
podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zaméwienia oraz z uwzglednieniem
okolicznoéci mogacych mieé wpltyw na jego udzielenie,

2) nieudostepniania informacji zwigzanych z zamowieniem, stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséow o zwalczeniu nieuczciwej konkurencji,



jezeli podmiot zainteresowany wykonaniem zaméwienia, zastrzegt w zlozonej
ofercie, Ze nie moga by¢ one udostepniane,

3) w przypadku zastosowania procedury opisanej w §4 ust. 2 pkt 1 zamieszczenia
niezwitocznie na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Szkoty
Podstawowej nr 2 im. Adama Mickiewicza w Lowiczu informacji o:

a) kwocie jakg zamawiajagcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zadania oraz
ztozonych ofertach;

b) wyborze najkorzystniejszej oferty z podaniem nazwy (firmy) albo imienia lub
nazwiska podmiotu, z ktérym zamierza zawrze¢ umowe oraz cenie ofertowej
albo informacje o nieudzieleniu zamodwienia;

4) w przypadku zastosowania procedury opisanej w §4 ust. 2 pkt 2 niezwtocznego
poinformowania wykonawcdw biorgcych udziat w postepowaniu o:

a) kwocie jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zadania oraz
ztozonych ofertach;

b} wyborze najkorzystniejszej oferty z podaniem nazwy (firmy) albo imienia lub
nazwiska podmiotu, z ktérym zamierza zawrze¢ umowe oraz cenie ofertowej
albo informacje o nieudzieleniu zaméwienia.

10.  Zamawiajacy uniewaznia postepowanie o udzielenie zaméwienia, jezeli nie
ztozono Zadnej waznej oferty.

11.  Zamawiajgcy moze uniewazni¢ postepowanie o udzielenie zaméwienia jezeli
kwota jakq zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamowienia jest wyzsza
niz kwota najkorzystniejszej oferty lub zaprosi¢ wykonawce, ktéry ztoiyt oferte
najkorzystniejsza do negocjacji. Z czynnoéci negocjacyjnych sporzadza sie protokét.

12.  Zamawiajacy moze zastrzec w kazdym czasie mozliwo$¢ nierozpatrywania oferty
lub zmiany warunkéw postepowania o udzielenie zamoéwienia, jak réwniez posiada
prawo do zakoriczenia postgpowania bez wyboru oferty, przy czym informacja ta
winna by¢ podana w zaproszeniu do skladania ofert.

13.  Jezeli w dwoch postepujgcych po sobie zamdéwieniach nie ztozono zadnej waznej
oferty dopuszcza si¢ wylonienie wykonawcy bez dalszego stosowania procedury
opisanej w §4 Regulaminu

14.  Zamowienia nalezy udzieli¢ wykonawcy, ktéry zaoferowal najkorzystniejsze
warunki realizacji zaméwienia, biorgc pod uwage zaréwno oferowang cene, jak i inne
kryteria odnoszace sie do przedmiotu zamdwienia, tj. funkcjonalnoéé, parametry
techniczne, koszty eksploatacji, warunki gwarancji, terminy ptatnodci itp.

15.  Zamawiajgcy zawiera umowe w sprawie zaméwienia w formie pisemnej.

16.  Oferta wykonawcy, ktéry wspélpracujgc z zamawiajacym nie wywigzat sie
zumowy lub wykonat jg nienalezycie moze zosta¢ odrzucona, a wykonawca
wykluczony z postepowania.

17.  Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy
w sprawie zamowienia, zamawiajgcy wybiera oferte najkorzystniejsza sposréd
pozostatych ofert.

18.  Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia prowadzona jest przez
pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za jego realizacje.



§6
W przypadku inwestycji realizowanych z udziatem $rodkéw Unii Europejskiej, stosuje
sie odpowiednio przepisy szczegétowe w sprawie wyboru wykonawcéw zadan ujetych
w zestawieniu rzeczowo - finansowym danej operacji.

§7
Kazde postepowanie zatwierdza Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 im. Adama
Mickiewicza w Lowiczu.
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Zatacznik do Regulaminu udzielania zaméwied publicznych
o wartosci mnigjszef niz 130 000,00 zt w Szkole Podstawowej nr 2 im. Adama Mickiewicza w Lowiczu

Formularz dokumentujacy udzielenie zamowienia
o wartosci mniejszej niz 130 000,00 zI

-------------- B T T T Y TP E T P TR TP TP PRI

{znak sprawy)

1. Przedmiotem zamdwienia jest:

Termin wykonania; ... Hrerere e seerareeser s reseeenrrei e enan

2. Ustalenie szacunkowej wartoéci zamdwienia:
~ ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano w dniu

— warto$¢ zaméwienia zostata ustalona na kwote ...........
et (STOWNIE: ... SR SOR— ]

................... ...H...n.....-..-.--..-----un..n....-----....--uu..............---..."...u....---.........n...-u.;.......u....--u.n".

4. Dla zamoéwienia, ktérego warto$¢ oszacowana zostala w przedziale powyzej
30 000,00 zi, ale mniej niz 130 000,00 z1, zamawiajacy:

1) umiedcit ogloszenie o udzielanym zaméwieniu na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Szkoty Podstawowej nr 2 im. Adama Mickiewicza w fowiczu w
okresie 0d dnia ......coceeeeeveriiinens cdodnia...iee,

U Formularz dokumentujgcy udzielenie zamowienia o wartosci mniefszej niz 130 000,00 2/ dokumentuje
szacowanie wartosci przedmiotu zaméwienia rownej badz wyzszej 10 000,00 zi W przypadku szacunkowej
wartoéci zamoOwienia mieszezgeej sig w przedziale 10 000,00 z - 30 000,00 zi pracownik prowadzacy
postepowaitie nie wypelnia pkt. 4 1 5 Formularza.

? Jezeli dotyczy.



2) zapytaniem z dnia ..o Wystapil z zaproszeniem do sktadania
ofert, do min. trzech wykonawcow.

5. W wyniku zapytania wptynetly nastepujace oferty:
1) et e bR R AR SRR RAs R
ZA CBIIE covvuurmeressenssssrenssssonesmssssestsossthasis s sbas s hassssn s s snsasoa e sasassnsss
INNE RIYECTIA coeiiieieeeicerie i e s s
2) s e e AR AR R SS e RSSR R R RR
i CETIE cuvvverriremsrescrsssssesessssssssasesssssssssensssmssessems e rsbsass s s sns s snst oot
INNE KIYEETIA .eoee i e s s
) TGO
ZA COIIE covverreersmsessssssmemseresersisiesssat s s s S s RE AT R SR 0
iNNEe KIVLeria ..o vv e e s

6. W wyniku przeprowadzenia postepowania ustalono, ze najkorzystniejsza oferte
ztozyt wykonaweca:

............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

7. Postepowanie przeprowadzil: ..o,

...................................................

{podpis pracownika prowadzqcego postepowanie}

Zgodnoéé wydatku z planem finansowym, zobowigzania wynikajace z tej operacji

mieszczg sie w planie finanSoWym s
(dziaf, rozdziat, paragraf)

{data i podpis)
ZATWIERDZAM
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Dyrektor Szkoly






